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Uppdaterad 2024-05-10

Checklista for introduktion av ny chef
pa vard- och omsorgsforvaltningen

Checklistan anvands som stdd for bade nyanstélld och ansvarig verksamhets-/avdelningschef vid
introduktion av en ny chef. Nar introduktionen ar fardig ska checklistan hanteras enligt forvaltningens
dokumenthanteringsplan.

Checklistan galler for (namn pa nyanstalld)

Kanaler du som nyanstalld chef behodver halla koll pa
- Chefsnytt — nyhetsbrev som kommer i din inkorg varje tisdag. Har samlas viktig information
fran stodfunktionerna.
- Teams VOF Team Chefer — var digitala plattform. Har hittar du
o Tidigare utskickade Chefsnytt. Du kan soka pa innehall i sokfaltet hogst upp i Teams.
o Bra-att-kdnna-till-grejer och paminnelser om héndelser. Sla pa aviseringar sa att du
inte missar nagot.
o Fragor till och svar fran stodfunktionerna. Sok efter information har och pa intranatet
forst. Om du dnda inte hittar det du soker skicka ett mejl till aktuell funktionsbrevlada
- Frukostmotet - intraffar en gang i manaden. Obligatorisk narvaro.
- Intranatet — vart bibliotek. Fullmatad med bra att veta grejer. Har publicerar vi d&ven nyheter.

Infor forsta dagen ska 6verordnad chef
O Bestalla dator, anvandarkonto, telefon och nédvandiga programlicenser
O Boka in mote med administrativ chef pa den nyanstéalldes forsta arbetsdag
O Boka in moten med medarbetare, nyckelpersoner, dvergripande stodfunktioner samt
studiebesdk i verksamheten inom 14 dagar fran startdatum.
Boka plats pa stadens néasta introduktionsdag for nyanstéllda.
Boka utbildningar av IT-system och andra férvaltningsspecifika utbildningar.
O Skicka mejladress for ny chef till vofkommunikation@helsingborg.se for att hen ska fa
Chefsnytt.

O
O

Forsta dagen
O Presentation av kontaktperson/fadder/mentor
O Visning av arbetsplats, information om praktiska fragor (lunchtid, arbetstid, kafferaster,
motestider, rokfri arbetstid)
O Avtal sekretess och tystnadsplikt
O Teknik:
o Dator, datorinloggning/e-post, programvaror samt Teamskanaler
o Mobil, tvafaktorsinloggning och nédvandiga appar
o nyckel/tagg och eventuella larmrutiner
O Genomgang av forbokade méten med medarbetare och andra nyckelpersoner samt datum for
stadens introduktionsdag for nyanstallda.
O Mote med administrativ chef fér genomgang av:
o attvara tjdnsteperson
o offentlighet och sekretess,
o hantering av post och e-post
= medgivande av postdppning - blankett



https://intranat.helsingborg.se/it-och-digitalisering/produkter-och-tjanster/
https://intranat.helsingborg.se/hr/kompetens-och-karriarutveckling/introduktion-for-nya-chefer/
mailto:vofkommunikation@helsingborg.se
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetstid-ledighet-och-franvaro/arbetstid/
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetsmiljo-och-halsa/hallbart-arbetsliv/rokfri-arbetstid/
https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/sites/11/2020/02/avtal-om-sekretess-och-tystnadsplikt.pdf
https://intranat.helsingborg.se/joa/att-vara-tjansteperson/
https://intranat.helsingborg.se/joa/allmanna-handlingar/
https://intranat.helsingborg.se/hjalp-och-stod/post-och-e-post/
https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/2020/10/medgivandeblankett_post.docx

Forsta veckan

Klart | Amne Syfte/mal Utforare
O Inbokade m&ten med medarbetare och andra Lara kdanna Enskilt
nyckelpersoner (planerare, administrator, medarbetarna och
koordinator, verksamhets-utvecklare, verksamheten
kvalitetsledare,)
O Ta del av datum for bokade utbildningar i Din roll och dina Enskilt
nodvandiga IT-system, andra uppdrag inom
forvaltningsspecifika utbildningar samt stadens | forvaltningen
fysiska introduktionsdag.
O Skicka foto samt kontaktuppgifter till Till intranatet Enskilt
vofkommunikation@helsingborg.se
O Praktiskt pa arbetsplatsen Lara kanna Narmaste chef
O Motes-/besoksrutiner arbetsplatsen och
O Bokning av lokal, tjanstebil och elcykel dess rutiner
O Sjukanmalan
O Sakerhet och brand
O Defibrillator/hjartstartare
O Digital information pa intranatet om Din roll och dina Enskilt. Ha garna
O Forvaltningen och ndmnden uppdrag inom mote med
O Chefsintroduktion forvaltningen narmaste chef for
O Ditt chefsansvar diskussion och
O Bisyssla fragor.
O Vardegrund och kdrnvéarden
O Medarbetarskap och ledarskap
O Nyanstélld pa vard- och
omsorgsfoérvaltningen med undersidor
O Digital information pa intranatet om Dina skyldigheter Enskilt. Ha garna

Reglemente
Delegeringsordningar

Dokumenthanteringsplan

Juridik och administration

Sekretess och informationssakerhet
Behandling av dina personuppgifter (GDPR)

Ooo0ooOooOoao

och rattigheter som
chef

mote med
administrativ chef
for diskussion och
fragor.

Inom férsta mé&naden

Klart | Amne Syfte/mal Utforare
O Digital information pa Portalen om Dina skyldigheter Enskilt. Ha garna
Sa har leder vi i Helsingborgs stad och rattigheter som | méte med
O Verksamhetsstyrning chef. enhetschef
O Tillitsbaserad styrning ekonomi och
O Systemstod styrning.
O Attestregler
O Mutor
O Representation
O Digital information pa intranatet om Kunskap i var vag Kontakta
O Eninnovativ organisation framat for att méta | avdelningen for
O Attledaiférandring utmaningarna. kvalitet och
utveckling.
O O MAS/MAR - roll och funktion i forhallande till | Ditt HSL-ansvar Méote med MAS
verksamhet som chef och MAR
O Bemanning och rekrytering Kunskap om Introduktion fran

O bemanningsstod
O rekryteringsstod
O sommarrekryteringsprocessen

chefstod inom
rekrytering och
bemanning.

bemanning och
rekrytering.



mailto:vofkommunikation@helsingborg.se
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetstid-ledighet-och-franvaro/sjukdom/
https://intranat.helsingborg.se/vof/organisation/
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/94/stadsgemensam-chefsintroduktion
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/ditt-chefsansvar/
https://intranat.helsingborg.se/hr/din-anstallning/bisyssla/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/grunden-for-mitt-arbete/
https://intranat.helsingborg.se/hr/medarbetarskap-och-ledarskap/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/nyanstalld-pa-vard-och-omsorgsforvaltningen/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/nyanstalld-pa-vard-och-omsorgsforvaltningen/
https://styrning.helsingborg.se/sa-styrs-helsingborg/kommunens-regelverk/
https://styrning.helsingborg.se/sa-styrs-helsingborg/kommunens-regelverk/delegeringsordningar/
https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/sites/11/2019/05/dokumenthanteringsplan.pdf
https://intranat.helsingborg.se/joa/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/informationssakerhet/
https://intranat.helsingborg.se/hr/din-anstallning/sa-har-behandlar-vi-dina-personuppgifter-gdpr/
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/verksamhetsstyrning/
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/verksamhetsstyrning/tillitsbaserad-styrning/
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/systemstod/
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/ekonomi/ekonomihandbok/lagar-reglementen-och-policyer/attestreglemente/
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/ekonomi/ekonomihandbok/lagar-reglementen-och-policyer/mutor/'
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/ekonomi/ekonomihandbok/representation/
https://intranat.helsingborg.se/vof/innovation-och-projekt/
https://intranat.helsingborg.se/vof/hr/bemanning/
https://intranat.helsingborg.se/vof/hr/rekrytering/

Inom tvéd ménader

Klart | Amne Syfte/mal Utforare
O Verksamhetskunskap pa intranatet Kunskap i hur Egen genomgang.
O forvaltningens styrdokument verksamheten
O verksamhetssystem Procapita/Lifecare fungerar och de
O ledningssystemet KUL verktyg vi anvander.
(rutiner, processer, klagomal, avvikelser, lex Verksamhets-
Sarah) controller
O krishantering
Krissamordnare
O HR-portalen pd intranétet Kunskap om dina Introduktion av din
O Stdd och riktlinjer fér dig som ar chef chefsverktyg utsedda HR-
O lagar och avtal i arbetsratten konsult i HR-
O Arbetstidsmodeller processerna.
O HR-blanketter
O HR-system for chef och medarbetare
O samverkan, delaktighet och
arbetsplatstraffar
O medarbetarsamtal och [6nesamtal
O arbetsmiljo och hélsa
O rutin for krankande sarbehandling
O rutin fér hot och vald
O foretagshalsovard Feelgood
O Obligatoriska utbildningar pa Hbg learns inom Kunskap om dina Enskilt.
O systematiskt arbetsmiljdarbete (SAM) for chefsverktyg Gor dem efter
medarbetare introduktionen av
O samverkansutbildning for chef och ombud din utsedda HR-
O SAM: lagar och avtal konsult.
O SAM: Roller i arbetsmiljoarbetet
O SAM: Arbeta systematiskt med arbetsmiljon
O SAM: Allvarliga handelser och rehabilitering
O SAM: Larande exempel
O Ekonomi och styrning Kunskap om dina
O ekonomiarbetet inom forvaltningen chefsverktyg Mote med
O budgetprocess och uppfoljning ekonomichef
O bestallning av resor i tjansten Mote med inkops-
O inkop och upphandling samordnare
O handkassa Mote med
O rekvisition utvecklingsledare
O fakturahantering kvalitet och
O regler for inkop/attest utveckling
O Intern och extern kommunikation Kunskap om dina Mote med

O intern och extern kanalstrategi

O word- och presentationsmallar

O du ar ambassador och forebild -
arbetsgivarvarumarket

O varumérket Helsingborgs stad

press och media

O stodivardagen fran
kommunikationsavdelningen

O klarspraksutbildning pa Hbg learns

O

chefsverktyg och

marknads- och
kommunikations-
chefen

Egen genomgang



https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/styrdokument/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/procapita/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/kul/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/krishantering/
https://intranat.helsingborg.se/hr/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/lagar-och-avtal/
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetstid-ledighet-och-franvaro/arbetstid/
https://intranat.helsingborg.se/hr/hr-blanketter/
https://hrsystem.hbgadm.hbgstad.se/
https://intranat.helsingborg.se/hr/samverkan-och-delaktighet/
https://intranat.helsingborg.se/hr/samverkan-och-delaktighet/
https://intranat.helsingborg.se/hr/medarbetarskap-och-ledarskap/medarbetarsamtal/
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetsmiljo-och-halsa/
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetsmiljo-och-halsa/krankande-sarbehandling-och-trakasserier/
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetsmiljo-och-halsa/hot-och-vald/
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetsmiljo-och-halsa/foretagshalsovard1/
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/968/samverkan-och-systematiskt-arbetsmiljoarbete-for-medarbetare
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/968/samverkan-och-systematiskt-arbetsmiljoarbete-for-medarbetare
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/966/samverkansutbildning-for-chef-och-ombud
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/704/sam-utbildningen-lagar-och-avtal
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/732/sam-utbildningen-roller-i-arbetsmiljoarbetet
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/736/sam-utbildningen-arbeta-systematiskt-med-arbetsmiljon
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/746/sam-utbildningen-allvarliga-handelser-och-rehabilitering
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/745/sam-utbildningen-larande-exempel
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/ekonomi/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/kommunikation/intern-kanalstrategi/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/kommunikation/mallar/https:/intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/kommunikation/mallar/
https://vm.helsingborg.se/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/kommunikation/kontakt-med-media/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/kommunikation/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/kommunikation/
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/260/klarsprak

Klart | Amne Syfte/mal Utforare
O For dig som hanterar maltider i din verksamhet:
Matomsorg
O Livsmedelssikerhet, - Folja och forsta - Mote med

Egenkontrollprogram och HACCP

O Maltidsleverans

O Maltidsombudens roll

O Miljomal och matsvinn

maltider

livsmedelslagen

- Kunskap om avtal,
riktlinjer samt
maltidsersattning for

- Vad gor ett
maltidsombud, och
vilket material finns
tillgangligt for att
hjalpa dem

- Hur arbetar
forvaltningen med
stadens klimatmal
samt hur vi motverkar
matsvinn

miljdsamordnare

- Mote med
maltidschef samt
besok i berort
tillagningskok

- Mote med
maltidsutvecklare

- M6te med
miljdsamordnare

Uppfdljningssamtal med narmaste chef genomfordes (datum)

Inom sex manader
Klart | Amne Syfte/mal Utforare
O Vard och omsorgsforvaltningens Boka mote med
stodfunktioner respektive avdelning
O administrativa avdelningen
O avdelningen for digitalisering och
valfard
O avdelningen fér ekonomi och
styrning
O avdelningen for kvalitet och
utveckling
O kris- och beredskapssamordnare
(administrativa avdelningen)
O myndigheten
O Hbg learns Kunskap om interna | Enskilt i Hbg learns. Vid
O for mig som anstalld utbildningar for dig | fragor ta kontakt med
O for mig som chef och dina forvaltningskoordinatorn
medarbetare for hbg learns pa VOF
Akademi.
O O Praktikhantering och Kunskap om Enskilt.
praktikplatsen.se praktik, trainee och | Vid fragor ta kontakt
O Traineeprogrammet handledare med praktiksamordnare
O Handledare och pa VOF akademi.
handledningsutbildning
O Overgripande digitala utbildningar Ge sammanhang Efter genomférda

O Stadens digitala

introduktionsprogram
O Stadsgemensam introduktion i

Hbg learns
O Vision Helsingborg 2035
O IT och digitalisering

mellan ndmnden,
forvaltningen och
staden. Inblick i
stadens vision

utbildningar méte med
narmaste chef for
diskussion och fragor.



https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/matomsorg/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/matomsorg/egenkontrollparmlivsmedelshygien/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/matomsorg/inspiration-och-utbildning/
https://intranat.helsingborg.se/vof/organisation/vard-och-omsorgsforvaltningen/administrativa-avdelningen/
https://intranat.helsingborg.se/vof/organisation/vard-och-omsorgsforvaltningen/avdelningen-for-digitalisering-och-valfardsteknik/
https://intranat.helsingborg.se/vof/organisation/vard-och-omsorgsforvaltningen/avdelningen-for-digitalisering-och-valfardsteknik/
https://intranat.helsingborg.se/vof/organisation/vard-och-omsorgsforvaltningen/avdelningen-for-ekonomi-och-styrning/
https://intranat.helsingborg.se/vof/organisation/vard-och-omsorgsforvaltningen/avdelningen-for-ekonomi-och-styrning/
https://intranat.helsingborg.se/vof/organisation/vard-och-omsorgsforvaltningen/avdelningen-for-kvalitet-och-utveckling/
https://intranat.helsingborg.se/vof/organisation/vard-och-omsorgsforvaltningen/avdelningen-for-kvalitet-och-utveckling/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/krishantering/
https://intranat.helsingborg.se/vof/organisation/vard-och-omsorgsforvaltningen/myndigheten/
https://intranat.helsingborg.se/vof/hr/vfu-verksamhetsforlagd-utbildning/
https://intranat.helsingborg.se/vof/hr/vfu-verksamhetsforlagd-utbildning/
https://traineeprogrammet.se/
https://intranat.helsingborg.se/vof/hr/handledare-och-handledarutbildning/
https://intranat.helsingborg.se/vof/hr/handledare-och-handledarutbildning/
https://intro.helsingborg.se/
https://intro.helsingborg.se/
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/94/stadsgemensam-chefsintroduktion
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/94/stadsgemensam-chefsintroduktion
https://intranat.helsingborg.se/organisation/visionen/
https://intranat.helsingborg.se/it-och-digitalisering/

Ovrigt som ar bra att kanna till
O Friskvardsbidrag fér dig som anstalld.

Overenskommelse om psykisk ohélsa. Kontakta Eva Fallgren.
Forsakringar som anstalld. Kontakta HR-enheten.
Livskvalitetsprogrammet. Kontakta projektledare pa avdelningen for kvalitet och
utveckling.
Sa arbetar vi med barnkonventionen
Ovriga blanketter och mallar. Kontakta administrativa avdelningen.
O Medarbetare, chefer och aktuella telefonnummer hittar du

o Via Sok pa person pa intranatet

o Pa sidan vard- och omsorgsfoérvaltningen pa intranatet

Oooano
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Vi finns pa sociala medier — f6lj oss garnal!

OD®

https://www.facebook.com/vardochomsorgihelsingborg
https://www.linkedin.com/showcase/vardochomsorgihelsingbor
https://www.instagram.com/vardochomsorgihelsingbor



https://intranat.helsingborg.se/hr/lon-ersattningar-och-formaner/friskvardsbidrag/
https://intranat.helsingborg.se/vof/nyheter/ny-lokal-overenskommelse-mellan-region-skane-och-helsingborgs-stad-fran-den-1-oktober/
https://intranat.helsingborg.se/hr/lon-ersattningar-och-formaner/forsakringar/
https://intranat.helsingborg.se/organisation/visionen/livskvalitetsprogrammet/
https://intranat.helsingborg.se/organisation/barnets-rattigheter-barnkonventionen/sa-arbetar-vi-med-barnkonventionen/
https://intranat.helsingborg.se/vof/
https://intranat.helsingborg.se/vof/organisation/vard-och-omsorgsforvaltningen/myndigheten/
https://www.facebook.com/vardochomsorgihelsingborg
https://www.linkedin.com/showcase/vardochomsorgihelsingborg/
https://www.instagram.com/vardochomsorgihelsingborg/
https://www.facebook.com/vardochomsorgihelsingborg
https://www.linkedin.com/showcase/vardochomsorgihelsingborg/
https://www.instagram.com/vardochomsorgihelsingborg/
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